Marian Kopczewski

Jak mowic publicznie :
doswiadczenia 1 wnioski

Przeglad Naukowo-Metodyczny. Edukacja dla Bezpieczenstwa nr 2, 89-100

2012

Artykut zostat opracowany do udostepnienia w internecie przez
Muzeum Historii Polski w ramach prac podejmowanych na rzecz
zapewnienia otwartego, powszechnego i trwatego dostepu do
polskiego dorobku naukowego i kulturalnego. Artykut jest umieszczony
w kolekcji cyfrowej bazhum.muzhp.pl, gromadzacej zawartos¢ polskich
czasopism humanistycznych i spotecznych.

Tekst jest udostepniony do wykorzystania w ramach
dozwolonego uzytku.

Hpe

MUZEUM HISTORII POLSKI



Marian KOPCZEWSKI
Wyzsza Szkota Bezpieczenstwa z siedzibg w Poznaniu

JAK MOWIC PUBLICZNIE — DOSWIADCZENIA | WNIOSKI

Wstep

Umiejetno$¢ publicznego moéwienia powinna by¢é rozwijana w interesie
kazdego z nas. Pomoze w egzaminie, w karierze zawodowej, w negocjacjach,
w staraniu sie o prace, kierowaniu podwtadnymi i w codziennym zyciu. Zazwyczaj
jednak korzystamy z sekretéw przekonujgcych wystapien najczesciej, gdy
bierzemy udziat w konferencjach, obronach prac doktorskich i magisterskich.
Jestesmy ukierunkowani na konkretnego odbiorce. Lecz kazdy, kto przemawia
przed audytorium, musi najpierw zastanowi¢ sie o czym bedzie méwit oraz jaki cel
chce osiggnat. Wystapienia publiczne jak i prywatne maja rézne cele np.:1

- przekazanie informaciji, prezentacja wiedzy;

- prezentacja artystyczna (aktorska lub literacka);

- motywowanie stuchaczy tj. wywolywanie u nich Zzadanej postawy

intelektualnej i emocjonalnej oraz sprowokowanie do dziatania;

- apoteoza osoby lub 0sdéb, np. oddziatywanie propagandowe;

- popis méwcy itd.

Wystgpienia naukowe majg najczesciej na celu prezentacje wiedzy, mozna
wyrdzni¢ nastepujagce formy wystgpien:

- wyktad, prelekcja, przemowienie, prezentacja,;

- seminarium;

- egzamin ustny;

- autoreferat;

- negocjacje;

- raport, sprawozdanie;

- wprowadzenie do dyskusji;

- udziat w dyskusiji.

Wsréd tych form, prezentacja odgrywa szczegdlnie istotng role, zaréwno
w $rodowisku naukowym, jak i zawodowym a szczegdlnie taka, ktéra rozszerza
czysto werbalny $Srodek przekazu o $rodki multimedialne. Jej efektywnosé ma
niewatpliwie istotne znaczenie dla kariery naukowej i zawodowej méwcy. Bez
wzgledu na doswiadczenie mowcy, jego prezentacja z pewnoscig bedzie bardziej
efektywna, jesli poswieci on odpowiedni czas na jej zaplanowanie, przygotowanie
i probe — trening.

Struktura wystapien

Kazde wystgpienie musi mie¢ strukture. Czytelna struktura wystgpienia jest
jednym z kluczowych czynnikéw zapewniajacych jego powodzenie. Pomaga
uporzadkowa¢ mysli oraz zapewnia logiczny cigg rozumowania. Juz w szkole
uczylismy sie podziatow wielu tekstéw na trzy czesci:

' B. Mentzel, Mistrzowska retoryka. Warszawa 2009, s. 10
2 |bidem, s. 12
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o Wstep;

o Rozwiniecie;

e Zakonczenie.

Ten standardowy schemat, cho¢ ma swoje poczatki w czasach antycznych,
jest stosowany po dzi§ dzieh. Podziat na trzy czesci jest dla wielu tematow
niewystarczajacy. Dlatego, aby zapewni¢ sensowny podziat, kazdy z powyzszych
trzech punktéw rozdziela sie na pomniejsze.

Wstep stuzy do ustanowienia kontaktu z odbiorcami oraz przyciggniecia
ich uwagi. Powinien prowadzi¢ do podstawowego tematu wystgpienia bez
przedwczesnego przedstawiania jego tresci.

Czes¢ gtéwna poswiecona jest kluczowym kwestiom wystgpienia. Zawartosc
czesci gitéwnej powinna zostaé¢ podzielona. Podziat logiczny w wiekszym stopniu
opiera sie na aspektach merytorycznych, podczas gdy podziat psychologiczny
nakierowany jest bardziej na stopniowanie napiecia i zaciekawienia odbiorcow.
Obydwa powyzsze podziaty nie stojg jednak w sprzecznosci do siebie. Przy
podziale czesci gtdbwnej nie powinno sie ogranicza¢. Zdecydowanie tatwiej bedzie
utrzymac¢ uwage stuchaczy, jesli rozpoznajg oni porzadek w myslach prelegenta
oraz kiedy nastepujace po sobie wypowiedzi bedg zbudowane tak, aby potegowac
napiecie.

To, co odbiorca ustyszy na kohcu wystgpienia, bedzie na niego dziatato
najdtuzej. Dlatego zakonczenie czesto jest konstruowane zwiezle i pragmatycznie
w formie zawotania, zachety, wezwania do dziatania. Lecz nalezy zakonczyé
przeméwienie w odpowiednim czasie. Dlaczego? Zwiezlos¢ jest dusza dowcipu.
Ale czy nie odstepuje sie od tej zasady najczesciej przy przemowieniach?
Zazwyczaj mowcy szczegolnie dobrze znajgcy sie na tematyce, ktérej dotyczy
ich wystgpienie, wykorzystujg te sytuacje, aby podczas zakohczenia przedstawié
dodatkowe przyktady i argumenty. Powinni jednak wyczerpa¢ temat w czesci
gldwnej, bowiem nadmiar informacji przekazywanych w ramach zakonczenia
deprecjonuje dotychczasowe wyjasnienia. Uczestnik biegu na 5000 metréw nie
zawraca tuz przed osiggnieciem mety. Ktos, kto jest bardzo blisko swojego celu,
stara sie go jak najszybciej osiagnaé. Kiedy stuchacze zauwaza, ze przemodwienie
dobiega konca, badz kiedy moéwca zapowie rychie zakonczenie, ich uwaga
ponownie wzrasta. Nalezy to wykorzysta¢ i wtasnie wtedy przedstawi¢ dobrze
przygotowang wypowiedz konczaca.

Od pomystu do wystapienia
Chinskie przystowie brzmi: ,1000-kilometrowa podréz zaczyna sie od
pierwszego kroku”. Pierwszym krokiem na drodze do powodzenia wystgpienia jest
przygotowanie. Planowanie prezentacji obejmuje:3
- Ustalenie celu prezentacji, podstawowa rada brzmi: przygotuj sie zawsze
pisemnie. W kazdym innym przypadku pisemne ¢wiczenia sg lepsze
niz ograniczenie przygotowania jedynie do krétkich przemyslen.
Rozpoczecie od zapisania tematu wystgpienia na kartce daje pewnos¢, ze
przygotowania nie odbiegng od tematu;

3 Ibidem, s. 49
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Rozpoznanie audytorium (stuchaczy), warto zastanowi¢ sie, jaki wstep
najbardziej przeméwi do stuchaczy. Wielu méwcédw opracowuje wstep
z myslg o sobie. Nie zawsze jednak zainteresowania i oczekiwania méwcy
pokrywajg sie z zainteresowaniami i oczekiwaniami stuchaczy. Wstep
powinien wzbudzi¢ uwage publicznosci oraz zainteresowanie dalszym
ciggiem wystgpienia. To uda sie tylko wtedy, gdy zaoferujemy stuchaczom
cos, co ich zaciekawi, przemowi do nich, odniesie sie do ich upodoban.
Dlatego, warto wczesniej sprawdzi¢ dziatanie planowanego wstepu
poprzez swiadome przeanalizowanie go pod katem punktu widzenia
stuchaczy;

Planowanie i przygotowanie logistyczne (sala, transport, informacja,
zaproszenie, rezerwacja, $rodki techniczne, recepcja i rozmieszczenie
stuchaczy — uczestnikow).

Dobre zaplanowanie prezentacji wymaga, aby prelegent odpowiedziat sobie
na nastepujace pytania:4

Co jest celem prezentacji? Co chce przekazac uczestnikom?

Czy jego zadaniem jest nauczy¢ (jak np. podczas wykiadu), czy tylko
zapoznad, i jak szczegbtowo?

Do kogo ma mowic¢? Czy do laikow (prelekcja), czy do kolegéw (np.
seminarium, referat na sympozjum lub konferencji), czy do fachowcow
(np. cztonkéw komisji egzaminacyjnej)?

Jaka pojemna jest sala i jak liczne jest oczekiwane audytorium?

lle czasu ma do dyspozycji, ile przeznaczy¢ na referowanie, a ile na
dyskusje?

Jakie srodki techniczne ma do dyspozyc;ji?

Majac na uwadze cele prezentacji, czas jej trwania i rodzaj audytorium,
prelegent moze przystgpi¢ do szczegodtowego przygotowania swojej prezentacii,
ktére powinno obejmowac:

napisanie przemowienia, lub — jesli przemowienie ma byé prezentacjg
wiekszej, wczesniej napisanej pracy — przygotowanie wyciggu istotnych
informacji i przyktadéw, dostosowanego do zakresu planowanej
prezentacii;

weryfikacje prezentowanej pracy, faktéw i informacji, w celu dobrego
przygotowania odpowiedzi na ewentualne pytania stuchaczy;

ustalenie gtéwnych punktéw lub zasadniczej mysli czy tezy przemowienia;
ustalenie struktury prezentacji i jej harmonogramu;

przygotowanie dla swojego uzytku notek (skryptu), przy pomocy ktérych
przeméwienie bedzie mogto byé wygtoszone bez dostownego czytania
tekstu (jesli to istotne zwitaszcza w przypadku prezentacji, w ktérej
postugiwanie sie $rodkami multimedialnymi bardzo utrudnia czytanie),
wybér i opanowanie obstugi pomocy multimedialnych.

Prezentacja

Prezentacja powinna byc¢ nie tylko rzetelna w zakresie przekazywanej wiedzy,
ale rowniez interesujgca, tzn. odbierana z przyjemnoscig przez stuchaczy. Na
przyktad wedtug tradycji amerykanskiej, przemowienie, aby byto interesujace,

* P.F. Drucker, O zarzadzaniu, spoteczenstwie i gospodarce. Warszawa 2011, s. 98



92

powinno realizowaé trzy cele: ,educate — enteratain — explain®, tzn. ,uczy¢ —
zabawié — objasni¢”.> Poprzez przekazana wiedze, objasnienia i przyktady,
prezentacja powinna byé w peini zrozumiata dla stuchaczy, a element humoru
pomaga W jej odbiorze i utrzymaniu swobodnej atmosfery.®

Ustalenie gtownych punktow czy tez prezentacji jest bardzo pomocne
zarbwno w wyborze prawidtowej struktury, jak i utrwaleniu w s$wiadomosci
stuchaczy zasadniczej intencji i celu prelegenta. Znana zasada sekwencji
przeméwienia:7 .powiedz (na wstepie) o czy bedziesz méwit — powiedz (w gtéwnej
czesci) co masz do powiedzenia — przypomnij (w podsumowaniu) o0 czym
mowite$”, jest wyprébowana pod wzgledem skutecznosci pamieciowej. Zaleca sie
nastepujace rozfozenie czasu w prezentacji: wprowadzenie — 15-25%, zatozenie
i czes¢ gtdwna — 50% (przy wyktadzie 90%), podsumowanie do 30%. Co wazne
podczas préby generalnej — zmierzony czas powinien by¢ krétszy o 10-20%, od
czasu przewidzianego na oficjalng prezentacje, ktéra w praktyce okazuje sie
zawsze dtuzsza. Bezwzglednie nalezy pamietaé, ze materialty pokazywane
podczas prezentacji nie bedg doktadnie czytane przez uczestnikéw, lecz raczej
ogladane. Pokazywane teksty z wykorzystaniem réznych technik multimedialnych,
majg mie¢ charakter haset lub dyspozycji, a nie zdah, na jednej planszy nie
powinno ich by¢ za duzo. Kto nie zna méwcow, ktdrzy patrzg jedynie w tekst
swojego wystgpienia? By¢ moze przesuwajg dodatkowo palec wzdtuz linii, na
wszelki wypadek — aby nie straci¢ jej z oczu. Tacy méwcy nie dotrg do swojej
publicznosci. Nie majg kontaktu wzrokowego ze stuchaczami i w zwigzku z tym nie
dociera do nich reakcja odbiorcéw, za czym idzie brak mozliwosci reakcji na nia.
Ktéz nie chce byé przekonujacym? Swobodne przemawianie mozna rozumie¢ na
dwa sposoby. Po pierwsze, chodzi o przemawianie przed publicznoscig, bez
chowania sie za stoly lub pulpity. Moéwca, ktory stoi bezposrednio przed
stuchaczami, buduje wrazenie pewnosci siebie i swojej racji. Jesli w danej sytuacji
nie mozna unikna¢ stotu lub pulpitu, nalezy zwréci¢ uwage na to, aby przynajmniej
goérna czesc¢ ciata byla dobrze widoczna. Kto chowa sie caty za katedra, w petni
pozbawia sie mozliwosci oddziatywania poprzez mowe ciata. Po drugie, swobodne
przemawianie oznacza dowolne i spontaniczne formutowanie mysli. Nie mamy tu
na mysli nauczenia sie tekstu wystgpienia na pamieé¢. Swobodne przemawianie
w tym sensie oznacza przemawianie w oparciu o dobrze przemys$lane oraz
odpowiednio podzielone hasta. Utrwalenie w formie haset — a nie petnego
tekstu wystapienia. Zaletami przemawiania w oparciu o hasta sg czytelne,
ustrukturyzowane mysli, ktére chcemy przekazaé. Formutowane wypowiedzi
sg dopasowane do aktualnej sytuacji (modyfikacja wystapienia w oparciu
o reakcje stuchaczy). Czas wystgpienia mozna w razie potrzeby bezproblemowo
skrécic (np. z powodu opdznionego rozpoczecia wystgpienia mamy mniej czasu do
dyspozycji). Ponizsze rady oraz ich zastosowanie w praktyce sg drogg do
sukcesu. Hastowy plan wypowiedzi w praktyce wystepuje we wszystkich mozliwych
sposobach: od ukrytej w dtoni sciggawki wielkosci wizytéwki do wielkoformatowych
arkuszy. Dobrze sprawdza sie format A6.® Uwaza¢ nalezy aby nie zakryé czesci

® M. Kopczewski, Profilaktyka zachowar aspotecznych — elementem wspéiczesnej edukacji dla
bezpieczenstwa, (w:) Reforma w szkole. Szczecinek 2009, s. 109

® J. Fitzgibben, Jak przezwyciezyé zmeczenie. Warszawa 2004, s. 28

" E. Necka, Trening twérczosci. Gdarsk 2005, s. 125

8 T. Proctor, Twércze rozwigzywanie probleméw. Podrecznik dla menadzeréw. Gdansk 2002, s. 44
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haset ditonia. Wieksza kartka zanadto zwraca uwage i niesie za sobg
niebezpieczenstwo tego, ze znajdzie sie na niej zbyt duzo tresci, czasami nawet
peten tekst wystgpienia. Wielu moéwcow zbyt ciasno zapetnia swoje kartki hastami.
To utrudnia odczytanie haset i uniemozliwia dodanie czegokolwiek po zakonczeniu
opracowywania kartki. Jedna badz dwie gtéwne mysli wraz z hastami
w szczegolnosci starczy. Znaczenie dobrze przygotowanego hastowego planu
wystapienia jest czesto niedoceniane. Podczas wystgpienia chodzi o to, aby
poprzez ,rzucenie oka” na kartke z hastami uchwyci¢ nastepne hasto i ponownie
nawigza¢ kontakt wzrokowy ze stuchaczami. Oczywiste jest tez, ze Kkartki
zapisujemy tylko z jednej strony oraz numerujemy je. Takie wystgpienie podobne
jest do gry aktora. Z matym wyjatkiem — moéwca, obok roli aktora, jest takze
rezyserem swojego wystgpienia. Dlatego nic nie stoi na przeszkodzie aby
samemu sobie udzieli¢ wskazéwek rezyserskich. Czego mogg dotyczyé?
Tredci wystgpienia, zanotowanie wskazéwek czasu, nazwisk, liczb, cytatéw, jak
réwniez siebie (ciebie) samego. Wskazowki rezyserskie nie od razu wyeliminujg
trudnosci, lecz przy kazdym wystgpieniu bedg wystepowaé¢ w coraz stabszym
stopniu. Odstepstwem od reguty notowania jedynie haset jest zdanie poczatkowe.
Warto zapisa¢ je w catosci na kartce. Zapisanie nie musi oznaczaé, ze bedzie
od razu odczytane. Na poczatku wystapienia napiecie jest szczegdlnie duze,
sama sSwiadomos¢ tego, ze zdanie poczatkowe jest w petni zapisane na
kartce, wystarczy z reguty do tego, aby modc je swobodnie wypowiedzieé.
Przeciwienstwem sg wystgpienia recytowane z pamieci. Wyuczone na pamiec
sprawiajg wrazenie nienaturalnych, poniewaz brakuje im spontanicznosci i sity
przekonywania. Tekst wyuczony na pamiec jest z reguty recytowany mechanicznie.
Potencjalne zaktécenia majg wowczas duzo silniejsze konsekwencje, poza tym
obawa, ze zabraknie nam stowa, jest znaczaco wieksza. Lecz zdarzajg sie mowcy
potrafigcy stang¢ przed grupg ludzi i ptynnie do nich przemawia¢. Taki naturalny
talent jest godzien pozazdroszczenia. Jesli do tego ta osoba posiada szerokg
wiedze o temacie wystapienia, nie ma najmniejszego problemu, aby wygtosi¢
ptynne i interesujgce stuchaczy przemoéwienie. W takich sytuacjach czesto jest
przekraczany czas przeznaczony na J)rzeméwienie. Ryzyko jest szczegdlnie duze
w razie zabierania gtosu w dyskusji:® dobre argumenty nie trafiajg do stuchaczy,
gdy prezentowane sg w rozwlekly sposob.

Przekaz informaciji
Informacje nie sa przyswajane jedynie poprzez stuch, lecz w duzo wiekszym
stopniu poprzez wzrok. Ponizsze zestawienie pokazuje, ze samo stuchanie
prowadzi jedynie do ograniczonego zapamietywania przekazywanych tresci.
Ludzie zapamietuja‘:10
10% z tego, co przeczytaja;
20% z tego, co ustyszg;
30% z tego, co zobacza;
50% z tego, co ustyszg i zobaczg;
70% z tego, co sami powiedza;

A\

>
>
>
>

° L. Pawelec, Kompetentny nauczyciel — kompetentny uczen, (w:) Kompetencje wspdtczesnego
nauczyciela. Siedice 2012, s. 137

© 5, Buchanan, F. Gibby, The information Edit: An integrated strategic approach, (w:) “International
Journal of Information Management”, 1988, t. 18(1), s. 41-46



94

» 90% z tego, co sami zrobig.

Mozemy zwiekszyé zapamietywalnos¢ i oddzialywanie przemowienia
poprzez wykorzystanie réznych narzedzi pomocniczych. Do tego nadajg sie
wszystkie mozliwosci, ktére w sposéb wizualny wesprg tekst przemoéwienia. Do
najwazniejszych narzedzi pomocniczych mozemy zaliczy(::11

o Tablice i flipchart;

o Tablice do przypinania;

o Projektor;

o Filmy i nagrania wideo;

o Rysunki, schematy i fotografie.

Wizualizacja ma wiele zalet, poprawa zrozumienia i lepsze zapamietywanie
to tylko dwie z zalet wizualizacji. Podczas diuzszych wystgpien stuchacze nie
stracg watku a wizualizacja podziatu wystapienia pozwoli zorientowaé sie na nowo.
Nie kazda wypowiedziana mysl jest jednoznaczna. Poprzez wizualizacje mozemy
podkresli¢ i wzmocni¢ kluczowe kwestie swojego wystgpienia. Przy zabraniu gtosu
w dyskusji wizualizacja pomaga zobiektywizowa¢ wypowiedz, poniewaz pisemne
przedstawienie argumentu pozwala oddzieli¢ osobe od tresci. Przy uzywaniu
pomocniczych narzedzi nalezy wiasciwie je wykorzysta¢. Tablica jak i flipchart
majq te istotng wade, ze podczas pisania na nich méwca stoi tytem do stuchaczy.
Stowa, ktére sg zapisywane nalezy wypowiada¢ na glos, a przy wiekszych
rysunkach odwraca¢ sie co jakis czas w strone publicznosci. Dla wielu obszaréw
tematycznych mozna wykorzystaé gotowe materiaty wideo. Prezentacje
multimedialne z tasm wideo, dysku CD lub DVD, muszg mie¢ zapewniong dobrg
widocznos¢, czytelnos¢ i styszalnosé. Jednakze w wypadku przemowienia
argumentacyjnego i okolicznosciowego, zastosowanie filmu i nagrania wideo
powinno mie¢ miejsce jedynie w wyjatkowych sytuacjach. Powodujg zbyt duze
rozproszenie uwagi. Film mozna zastosowa¢ w charakterze wstepu (pobudzenie
zainteresowania) w wyktadach merytorycznych, prezentacjach i seminariach.
Im dtuzszy film, ktéry chcemy pokazaé¢, tym wiasciwsze jest pokazanie go
w sekwencjach. Zbyt dlugie fragmenty filmowe nudzg stuchaczy, co powoduje
utrate ich uwagi na dalszy cigg wystgpienia. Nie nalezy jednak przesadzaé
na wykorzystaniu wielu narzedzi do wizualizacji. Wystgpienie zamienia sie wtedy
w komentarz do przygotowanych materiatdw, stuchacze zostajg przyttoczeni
i wszystkie zalety wizualizacji sg stracone. Narzedzia pomocy powinny wspiera¢
stowo méwione, a nie je wypierac.

Zasady wystapienia

Praktycznie kazdy prelegent walczy z trema, aby sie jej pozbyé — czesciowo
ograniczyé — powinno sie starannie przygotowa¢ merytorycznie i przeprowadzié¢
prébe, nawet kilkakrotng, podczas ktérej nalezy zwraca¢ uwage na intonacje
oraz naturalnos¢ gtosu, tempo i ptynnos¢ prezentacji oraz wyeliminowanie
niekorzystnych nawykoéw i odruchéw. Nie ma nic trudniejszego, niz przekazywanie
istotnych mysli w taki sposéb, aby byly zrozumiate dla kazdego™ — stowa
Schopenhauera potwierdzajg to. Zrozumiatos¢ jest jednym z kluczowych wymagan

" G. Petty, Nowoczesne nauczanie. Praktyczne wskazowki i techniki dla nauczycieli, wyktadowcow
i szkoleniowcoéw. Sopot 2010, s. 28
2 A. Schopenhauer, tlum. A. Stogbauer, O wolnosci ludzkiej woli. Warszawa 1991, s. 209
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udanego przekazywania informacji. Kto$, kto prezentuje swoje przemyslenia innej
osobie, musi zastanowi¢ sie, czy one do niej docieraja. Zrozumiato$§¢ mdéwionego
(ale rowniez pisanego) tekstu zalezy od czterech elementow:

o prostoty;

o struktury i porzadku;

o zwieztosci i pragmatyzmu;

o dodatkowej stymulaciji.

Im prosciej prelegent bedzie moéwit, tym lepiej zostanie zrozumiany. Jest to
truizm i wilasnie dlatego stale dziatamy wbrew tej regule. Nie chodzi jedynie
0 naukowcow, ktérzy nie moga oderwac sie od swojego skomplikowanego zargonu
fachowego. Kazdag tres¢ mozna przekaza¢é w sposob nieskomplikowany przy
wykorzystaniu znanych i opisowych sformutowan. Im trudniejszy jest dany tekst,
tym wazniejsze jest proste jego przedstawienie. Krotkie zdania, powszechnie
uzywane stownictwo, jak rowniez zrozumiate rysunki i poréwnania sg kluczowymi
narzedziami. Wymaganie oparcia sie o strukture i porzadek rozumiemy na dwa
sposoby:

- ,wewnetrzna struktura” czyli sensowny cigg myslowy. Zdania i akapity sa

ze sobg w sposob logiczny powigzane;
.Zewnetrzny porzadek” pozwala na przekazanie tekstu stuchaczom
W sposoéb zrozumiaty.

Lecz dlugos¢ tekstu powinna mie¢ wtasciwy stosunek do celu przemowienia.
Ograniczone przedstawienie tekstu moze zmniejsza¢ jego zrozumiato$¢ w takim
stopniu, jak rozwlekte ttumaczenie, z duzg obfitoscig szczegotdow. Tres¢ wielu
wystgpien jest nudna i sucha. W takich sytuacjach moéwca musi podniesc
zainteresowanie stuchaczy poprzez pobudzajgce dziatania. Naturalnie taka
stymulacja musi pozostawa¢ w rozsadnym stosunku do pozostatej tresci
wystgpienia. Méwca, ktéry jedynie opowiada zarty, zabawia co prawda stuchaczy
przez jaki$ czas, ale nie osiggnie celu swojego przemowienia. Ograniczy¢ to
moze przejrzystos¢ i pragmatycznos¢ wystgpienia. Nalezy pamieta¢ o tzw.
Body language, tj. postawie, gestach, wyrazie twarzy, kontakcie wzrokowym — te
elementy przekazujg stuchaczowi czy widzowi znaczaca czesC¢ wrazenia
0 prezenterze i jego prezentacji. Mowce sie nie tylko styszy, ale rowniez widzi.
Duza cze$¢ informacji w kontaktach miedzyludzkich jest przekazywana nie
w sposOb werbalny, a poprzez mowe ciata. Mowa ciata data poczatek kazdemu
jezykowi. Ditugo przed tym, zanim ludzie zaczeli postugiwaC sie mowa,
porozumiewali sie za pomocg gestow i ruchow ciatem. Mowa ciata jest kierowana
przez naszg podswiadomos¢ w wiekszym stopniu niz stowo méwione. Rzeczywiste
uczucia sg duzo wiarygodniej oddawane poprzez mowe ciata niz przez stowo
mowione. Mowa ciata jest bardziej szczera niz stowo modwione, rownoczesnie
jest bardziej wieloznaczna. Obserwacje dotyczace mowy ciata nie powinny
by¢ oceniane w sposdb wyizolowany, zawsze sg analizowane w kontekscie
rébwnoczesnej komunikacji werbalnej. Z uwagi na ryzyko btednej interpretacji
powinnisSmy zawsze bra¢ pod uwage wiekszg ilos¢ zachowan w sposob
kompleksowy. Pozytywne nastawienie, wiara we wifasne umiejetnosci oraz
w zyczliwos¢ stuchaczy, sg bardzo pomocne w opanowaniu tremy i w przyjeciu
rzeczowej i naturalnej, otwartej i pogodnej postawy, charakteryzujgcej wybitnych
prelegentdw i wykladowcow. Pewna postura oparta na dwdch stopach jest
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podstawg dla prostej, przekonujace;j sylwetki.13 Bo tylko taka demonstruje pewnos¢
siebie. Mowa ciata i tre$¢ wypowiedzi muszg do siebie pasowac. Z postawy mowcy
mozna wyciggna¢ wnioski co do jego nastawienia do tresci wypowiedzi badz do
stuchaczy. Ktos, kto opowiada o zamykanych z sukcesem kontraktach, wysokich
obrotach i zadowolonych klientach, nie powinien sta¢ z opuszczonymi ramionami
ani $cisnietymi nogami. Jak wiec powinien zachowywa¢ sie moéwca? W zadnym
razie nie nalezy budowaé barier pomiedzy sobag i stuchaczami, jako bariere
odbierane sg skrzyzowane ramiona. Rece nie powinny znajdowac¢ sie zbyt dtugo
ponizej linii bioder; ten obszar jest odbierany negatywnie. Kto$, kto perfekcyjnie
opanowat technike gestykulacji, trzyma w stabszej rece karteczke z hastami,
a mocniejszg rekg gestykuluje. Poza kartkg z hastami nie warto bra¢ do rgk nic
wiecej. Stuchacze nie powinni liczy¢ ile razy méwca wiaczy i wytaczy dtugopis —
powinni koncentrowac sie na jego stowach. Jak wyglada sie z rekg w kieszeni?
Sytuacja, w ktérej obie rece méwca ma gteboko wcisniete do kieszeni w ogodle nie
moze mie¢ miejsca. Pozytywne wypowiedzi nalezy poprze¢ pozytywnymi gestami.
Zasygnalizowa¢ mozna je gestem pokazania wewnetrznej strony dtoni. Powinno
unika¢ sie gestu skierowania na dét powierzchni dtoni, zacisnietej piesci,
wzniesionego palcu wskazujgcego. Gesty te odbierane sg negatywnie i zwigzane
sgq z hegatywnymi wypowiedziami. Psycholog Albert Mehrabian™* sprawdzit
empirycznie, ze sympatia przekazywana w 55% poprzez mowe ciata wynika
gtébwnie z mimiki. W 38% jest zwigzana z gtosem, a tylko 7% ze stowem
mowionym. Dotyczy to rowniez sytuacji odwrotnej. Negatywne wiadomosci sg duzo
bardziej zauwazalne poprzez mimike i gtos, niz poprzez wypowiadane stowa.
Mimika musi pasowa¢ do tresci wypowiedzi. Kiedy mowisz cos pozytywnego,
odprez sie i usmiechnij (nie chodzi o szczerzenie zebow). Jesli jednak wystapienie
tego wymaga, pokaz smutek i gniew. Najwazniejsze jest mimo wszystko
pozostanie soba. Nie warto probowac¢ kopiowa¢ innych poprzez mimike,
gestykulacje albo sposéb mowienia. Zawsze bytaby to tylko kopia i jako taka
z pewnoscig zostataby rozpoznana. Mowca, ktéry bez emocji realizuje swoj
obowigzek, nie bedzie przekonujacy. Niech pokaze co czuje. Jesli popiera
prezentowang tematyke, niech da odczué¢ to stuchaczom poprzez odpowiednie
zaangazowanie. Duzym problemem jest utrzymanie kontaktu wzrokowego.
Przyczyng tego stanu rzeczy jest niepewnos¢ zwigzana z brakiem doswiadczenia
w przemawianiu. A wlasnie poprzez kontakt wzrokowy nawigzywany jest
niezbedny kontakt ze stuchaczami. Z kontaktem wzrokowym zwigzane sg ponizsze
zalety:™®

» jest mostem do stuchaczy;
dzieki kontaktowi wzrokowemu stuchacze czuja, ze méwi sie bezposrednio
do nich;
mowca demonstruje pewnos$é siebie;
zwieksza sie uwaga stuchaczy;

>
>
>
» stowne wyjasnienia sg mocniej odbierane;

% L. Pawelec, Wychowanie dla zdrowia, (w:) ,Nauczanie poczatkowe — ksztatcenie zintegrowane”,
nr 1/11/2010, s. 7-13

4 A. Mehrabian, General relations among drug use, alcohol use, and major indexes of
psychopathology. Journal of Psychology, 135/2001

® R. Greene, 48 praw wladzy. Jak wykorzystaé manipulacje do osiggania przewagi. Warszawa 2009,
s. 211
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» mowca dowiaduje sie poprzez reakcje stuchaczy czy jego wystapienie jest
zrozumiate;

» mowca otrzymuje wskazéwki dotyczace tempa i glosnosci gtosu.

Przygotowanie wystgpienia to jedno — dodatkowo przygotowaé sie powinien
mowca. Zanim bedzie miat mozliwos¢ wywarcia wrazenia na swej publicznosci
poprzez dobrze dobrane powitanie i sprytny wstep, stuchacze zdazg wyrobic
sobie pierwsze zdanie. Juz sam sposob dojscia do miejsca, z ktérego bedzie
przemawiat, jest rejestrowany przez stuchaczy. To, jak méwca zostanie odebrany
zalezy miedzy innymi od tego, czy wyglada na osobe pewng siebie i czy jest
ubrany odpowiednio do okazji. Cytrynowozolty sweter podczas wygtaszania
mowy pogrzebowej jest tak samo Zle dobrany, jak sportowe ubranie podczas
przemowienia dotyczacego najnowszych danych o koniunkturze. Przepetnione,
wypchane kieszenie od marynarki lub spodni nie wygladajg dobrze. Starannie
dobrany ubiér i zadbany wyglad prelegenta jest oczywistym, ale istotnym
elementem jego prezentacji. Dla wilasnego dobra (komfortu psychicznego)
prelegent musi czu¢ sie, w pewnym sensie, odpowiedzialnym za catosS¢ imprezy
i — nawet jesli organizatorem jest kto$ inny — powinien przygotowa¢ organizacyjnie
swojg prezentacje lub upewnic sie o jej przygotowaniu o nastepujace dziatania:*®

1. Ustali¢, kto bedzie przewodniczyt, odnalezé te osobe i przedstawié¢
sie, mozliwie jak najwczesniej, jesli trzeba — dostarczy¢ przewodniczacemu
krotka notatke biograficzna;

2. Jesli konferencja jest wielojezyczna, uzgodni¢ jezyk prezentacji oraz
porozumie¢ sie z ttumaczami — gdy zachodzi taka potrzeba;

3. Dopilnowa¢ zawiadomienia (zaproszenia) uczestnikow, sprawdzi¢ czy nie
ma zmian w programie;

4. Przygotowa¢ sale, sprawdzi¢ dostep do szatni, do toalet, bufetu itd.
oraz sprawdzi¢, czy istnieje informacja o lokalizacji. Skontrolowanie
przygotowania sprzetu multimedialnego, zapewnienie sprzetu na wypadek
awarii. Tuz przed prezentacjg nalezy powtdrnie sprawdzi¢ aparature oraz
przeéwiczyé¢ perfekcyjne obstugiwanie uzywanego sprzetu;

5. Przygotowa¢ materiaty pomocnicze, te do pokazania i te do rozdania
uczestnikom, jak rowniez niezbedny zapas swoich biletéw wizytowych;
Przygotowac¢ papier do notowania pytan uczestnikéw, szklanke wody;
Uzgodni¢ wczesniej z przewodniczacym czas wystgpienia oraz sposob
odpowiadania na pytania z Sali;

8. Jedli planowane wystgpienie jest jednym z wielu, prelegent powinien

wiedzie¢, po kim ma wystgpi¢ i kto ewentualnie zapowie jego wystgpienie;

9. Rejestrowanie (nagrywanie) wystgpienia wymaga wczesniejszej zgody
prelegenta.

Podczas referatu nalezy trzymacé sie $cisle planu (improwizacje moga okazaé
sie zgubne dla catosci), kontrolowaé czas oraz méwié gtosno i wyraznie (kto mowi
cicho, robi wrazenie, Ze nie jest pewien swego). Poczatkujacy prelegenci — jesli nie
chcg zawierzy¢ swoim umiejetnosciom operowania jezykiem moéwionym — powinni
nauczy¢ sie tekstu na pamieé¢. Po kilku takich doswiadczeniach nie bedzie to juz
konieczne. Kartka powinna stuzy¢ jako deska ratunku, lub konspekt, ktére wcale
nie muszg by¢ wstydliwie ukrywane przed audytorium. Jesli tekst jest czytany

No

'8 p. Arden, Cokolwiek pomyslisz pomys! odwrotnie. Insignis 2008, s. 124
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w catosci — co jest ostatecznoscia — zdania powinny by¢ bardzo krétkie,
artykutowane z jak najstaranniejszg intonacjg, aby sprawialy wrazenie mowy
mowionej. Podczas pisania na tablicy lub objasniania np. plansz czy slajdéw,
nie nalezy przerywa¢ mowienia i maksymalnie unika¢ odwracania sie tytlem do
audytorium.

Prelegent powinien:"’

» Mozliwie przez caty czas patrze¢ na audytorium;

» Utrzymywaé kontakt wzrokowy kolejno z réznymi osobami w celu
sprawdzenia odbioru prezentacji przez stuchaczy;

» Wyréznia¢ uwage przewodniczacego;

» Stosowa¢ przerwy w toku prezentacji dla podkreslenia wagi
wypowiedzianej mysli i dania stuchaczom czasu na jej przyswojenie;

» Kontrolowa¢ czesto czas.

Prelegent nie powinien:18

e Patrzec¢ na pustag tablice — nigdy;

o Trzymac rak skrzyzowanych na piersiach ani w kieszeniach;

e Zasfania¢ ciatem ekranu, plansz, tablicy;

e Przerywa¢ mowienia z blahych przyczyn, np. po wejsciu o0séb
spdznionych;

o Reagowac¢ na komentarze z Sali — rola przewodniczacego;

e Przepraszac¢ za brak doswiadczenia;

e Traci¢ koncentracji na zasadniczej tezie wystgpienia;

¢ Nie przecigga¢ czasu przeznaczonego na referat — pod zadnym pozorem:;

e Pozostawia¢ zbyt diugo w polu widzenia aktywnych $rodkéw wizualnych

prezentaciji, jesli nie sg one niezbedne dla dalszego wywodu.

Dyskusjg kieruje przewodniczacy, ta czes¢ powinna by¢ najcenniejszg
dla referenta, zarbwno merytorycznie jak i formalnie. Referent moze mie¢ na
nig bezposredni wptyw, na przyktad przez umysinie dyskusyjne lub wrecz
prowokacyjne stwierdzenia. Je$li sg obawy, czy dyskusja sie rozpocznie,
referujgcy moze na zakonczenie zaproponowac temat dyskusji, ale za zgoda
przewodniczacego, ktorego przywilejem jest takze rozpoczecie i zakonczenie
prezentacji. We wlasnym interesie referent nie powinien traktowa¢ Zzadnego
pytania ani opinii jako agresji przeciw sobie, nawet wowczas, gdy istotnie uznac
mozna intencje dyskutanta jako osobiste i nieprzyjazne, nalezy je przyjmowaé
grzecznie, z usmiechem, bez emocji i z podziekowaniem. Taka reakcja robi
zawsze na stuchaczach najlepsze wrazenie.

Warto réwniez zda¢ sobie sprawe z przyczyn, dla ktérych zwykle ludzie
zabieraja gtos w dyskus;ji:*®

o Pragnienie poszerzenia wtasnej wiedzy;

o Skonfrontowanie wiasnej wiedzy z wiedzg prelegenta i wyjasnienie prawdy,

w drodze dysputy;

o Cel negatywny — cheé¢ zdyskredytowania prelegenta Iub cheé

przypodobania sieg;

" bidem, s. 39

8 M. Kopczewski, Wychowanie a media, (w:) Wychowanie w zreformowalnej szkole. Kierunki rozwoju.
Szczecinek 2007, s. 87

" Ibidem, s. 91
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o Popis - zademonstrowanie swojej wyzszodci nad otoczeniem,
niekoniecznie nad referatem;

o Zademonstrowanie swojej obecnosci, nawet gdy nie ma sie niczego
merytorycznego do powiedzenia.

Podsumowanie

W swojej formie gtos w dyskusji moze mie¢ charakter pytania lub konstataciji,
lub zawiera¢ obydwa elementy. Konstatacja moze by¢ negatywna, afirmujgca lub
mieszana — nie wymaga ona odpowiedzi referenta, ale mozna jg skomentowac.
Wypowiedz moze byé grzeczna lub napastliwa, jednak wazne jest, aby referent
trafnie rozpoznat intencje wypowiedzi i odpowiednio dobrat tres¢ i forme swojej
odpowiedzi.

Mozna tu sformutowaé nastepujace rady:*

% Agresywng wypowiedZ najlepiej zignorowaé, nie okazujgc swoich emocji.

Jedli zawiera pytanie, nalezy zwiezle i rzeczowo odpowiedzieé, grzecznie
w formie nie nadajgcej odpowiedzi zadnego emocjonalnego zabarwienia,
i udajac, ze nie dostrzeglismy napastliwosci czy niecheci pytajacego. Taka
postawa zyska referentowi na pewno uznanie audytorium;

% Starac sie odpowiedzie¢ na wszystkie pytania, jest to szczegolnie wazne
przy obronie dysertacji i prac dyplomowych — dlatego nalezy notowaé
wszystkie pytania. Jesli referent nie jest w stanie udzieli¢ dobrej
rzeczowej odpowiedzi, moze to wyraznie oswiadczy¢ stwierdzajac np.:
"tego nie badatem” lub ,to lezy poza zakresem moich zainteresowan’.
Tylko w wyjatkowych przypadkach moze uda¢, ze nie dostyszat pytania,
lub odroczy¢ odpowiedz do spotkania ,w kuluarach”;

< Jesli referent nie zgadza sie merytorycznie z trescig wypowiedzi,
nie powinien zaczyna¢ swojej wypowiedzi od stéw: ,Nie zgadzam sig...”
czy ,Nie ma Pan racji”’ itp. Przeciwnie — elegancko jest powiedzie¢ na
przyktad tak: ,Generalnie ma Pan racje, ale...” lub ,To bytoby prawdziwe
w przypadku...” lub co najmniej , To jest ciekawa uwaga, ale...”,
« W kazdym przypadku nalezy podziekowaé za pytania i wypowiedzi.
Publiczne przemawianie jest zatem sztuka, ale kazdy moze sie jej nauczy¢
w stopniu zadawalajgcym, jesli zrozumie jej uwarunkowania oraz ma dos¢ energii
i odwagi do praktykowania.

Streszczenie

Tematem artykutu jest méwienie publiczne. Autor najpierw wymienia cele,
ktére moga przyswieca¢ wystgpieniu publicznemu, ale tez prywatnemu. Wymienia
tez rézne formy wystapien naukowych, zwracajgc szczegdlng uwage na role
prezentacji — z wykorzystaniem $rodkéw multimedialnych. W dalszej czesci
artykutu autor podaje szereg zasad, zgodnie z ktérymi warto ksztaltowal
wystapienie publiczne.

Przede wszystkim przypomina o klasycznym podziale na wstep, rozwiniecie
i zakonczenie. Wedtug autora wazne jest wczesniejsze zaplanowanie wystgpienia.
To czas, w ktérym ma narodzi¢ sie pomyst i sposéb jego zaprezentowania. Wazny
jest cel prezentacji, rozpoznanie audytorium, ale tez planowanie logistyczne (sala,

% M. Kopczewski, Technologia pracy umystowej. tédz-Szczecinek 2003, s. 31
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sprzet itp.). Dla prelegenta kluczowe jest oczywiscie merytoryczne przygotowanie
wystapienia — gtéwnie przez np. napisanie przeméwienia. Autor wskazuje na role
prezentacji, ktéra moze pomoéc moéwigcemu w dotarciu do audytorium — warto
zawrze¢ w niej chociazby elementy humorystyczne. Kopczewski przywotuje tez
zasady, ktore przyswiecajg dobremu wystgpieniu publicznemu. W tej czesci
artykutu opisuje miedzy innymi role jezyka ciata. Przypomina tez, jak istotne jest
przygotowanie nie tylko wystgpienia, ale tez samego mowcy do tego wystapienia.
Wedlug autora kazdy jest w stanie w sposdb zadowalajacy nauczy¢ sie sztuki
przemawiania publicznego.

Summary

The topic of his article is public speaking. The author first lists goals that public
and private speaking might have. He also lists different forms of scientific
speeches, paying special attention to the role of a presentation — with the use of
multimedia. In the following parts of the article the author provides a number of
rules that should be applied when preparing a public speech.

Above all, he reminds about a classic division into introduction, development
and summary. According to the author, planning of a speech is the most important
part. It is a moment in which an idea and a way to present it is born. A goal of a
presentation is important and so is knowing your audience and logistic planning
(room, equipment, etc.). For a speaker it is of course important to substantially
prepare a speech — mainly by e.g. writing a speech. The author points to the role of
a presentation which might help a speaker to reach his or her audience — it is
important to include some humorous elements. Kopczewski also evokes rules that
guide a good public speech. In this part of the article, he describes, among others,
body language. He also reminds us how essential not only a preparation of a
speech but also a speaker himself or herself is. According to the author, everyone
is able to learn the art of public speaking.



